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  كيف تنجز أكثر في وقت أقل
  

ع فيھ الأحداث وʈطوي الزمن. ونɢاد لا ɲشعر بوقتنا كيف يمر ɲعʋش ࢭʏ عالم تȘسار 
وفيما نقضيھ. كلنا ࢭʏ أمس اݍݰاجة إڲʄ أن ننظم أفɢارنا وأوقاتنا ونحاول الاستفادة من كل 
دقيقة ࢭʏ حياتنا، إذا كنا نɴشد حياة افضل وعملاً مم؈قاً يقود إڲʄ نجاح مؤكد. ɸذا الكتاب 

ا عڴʏ مفاتيح ɸامة نحتاجها Ȋشدة لɴستطيع من الرائع الȎسيط المسلسل يضع أيدين
خلالها تحقيق أقظۜܢ إنجاز ممكن بأقل مجهود ࢭʏ زمن قياسۜܣ. لقد كان ɸذا الكتاب نقطة 

  تحول ࢭʏ أسلوب تفك؈ري وعمڴʏ. وكما استفدت منھ، أرجو أن Ȗعم فائدتھ عڴʏ اݍجميع.

  التفك؈ر

١ Ȏذه اݍݰقيقة بɸ لعمل كل ءۜئ، تقبل ʏساطھ. لذا من الضروري ـ لا يوجد وقت كاࢭ
ال؅رك؈ق عڴʄ الأشياء الأك؆ر أɸمية. وإذا فعلت ذلك ࢭʄ كل من عملك وحياتك الܨݵصية، 

  فإنك سȘنجز أك؆ر بحسن إدارة الوقت.

ـ صفى ذɸنك. اɸدأ. وركز عڴʄ مهمتك. تجاɸل أي ءۜئ آخر. فالتوتر الزائد يجعل  ٢
الذɸۚܢ بحيث لا تجعل  مهمتك تبدو أصعب مما ۂʄ عليھ. يمكنك التحكم ࢭʄ صفائك

الضغوط اݍݵارجية تؤثر عليك. تفهم جيداً ما يجب عليك فعلھ وقم بھ ࢭɸ ʄدوء وراحة 
  وثقة.

ـ لا تحاول أن تɴشد الكمال. فمن السهل أن تقع ࢭʄ فخ المݰاولات ݍجعل العمل  ٣
أفضل قليلاً. لكن ࢭʄ أغلب الأحيان تؤثر محاولات تحس؈ن العمل ࢭʄ النȘيجة العامة، 

  ضافة إڲʄ زʈادة اسْهلاك الوقت والمجهود بدون داڤʄ.بالإ 
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ـ تقبل عيوب إنتاجك لأٰها طبيعة Ȋشرʈة. فمن الغ؈ر مفيد لوم نفسك. وعندما يقل  ٤
معدل إنتاجك فإنك تحتاج للتوقف وإعادة التفك؈ر. لا تفكر ࢭʄ محاولاتك الفاشلة 

  السابقة، تقبلها لأٰها بȎساطة طبيعة الȎشر. واصل عملك.

Ȗعامل مع مɢان عملك كموقع للإنتاج. ɸۛئ ذɸنك للتفك؈ر ࢭʄ مكتبك كمɢان  ـ ٥
لإنجاز المهام، فكر باستمرار ٭هذه الطرʈقة، وستجد نفسك أك؆ر إنتاجاً كلما تواجدت 
ɸناك. خصص مɢان آخر للأعمال والأحداث والأɲشطة الأقل أɸمية. وأجعل مɢان 

  عملك حصرʈاً للأɲشطة الأك؆ر أɸمية.

  التخطيط

ـ جهز قائمة بالمهام الۘܢ يجب إنجازɸا. أدرج ٭ها كل الأفɢار الۘܢ ترد لذɸنك. تكمن  ٦
الفكرة ࢭʄ أن تدون كل ءۜئ عڴʄ الورق. لا تتوقف لصياغة أسلوبك أو للتفك؈ر ࢭʄ أحد 

  النقاط. كل ما عليك ɸو الاستمرار ࢭʄ كتابة القائمة حۘܢ تكتمل.

٧ ʈمية. وأسهل طرɸـ درج قائمتك تبعاً للأ ʄيف كل مادة إڲɴتص ʄقة للقيام بذلك ۂ
  ثلاثة أقسام رئʋسية:

  أ ـ عاجل وɸام. ب ـ ɸام ولʋس عاجل. ج ـ لا ɸام ولا عاجل.

  النقاط (أ) ۂʄ الأك؆ر أɸمية لذلك تأخذ الأولوʈة القصوى دائماً.

  والنقاط (ب) تلٕها ࢭʄ الأɸمية.

  أما (ج) فلا Ȗستحق تضʋيع الوقت ٭ها.
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لتحديد الأولوʈات سʋساعدك عڴʄ إنجاز المهام واحدة تلو اتخاذ الوقت اللازم 
  الأخرى، دون التوقف لتحديد أɸمية اݍݵطوات لإنجاز المهمة.

  ـ خمن بإحساسك أك؆ر اݍݵطوات أɸمية، فإنھ نادراً ما يخذلك. ٨

ـ قم وبȎساطھ بحذف أي خطوه غ؈ر ɸامة مدرجھ بالقائمة. اسأل نفسك " ما ɸو  ٩
ن أسقطت ɸذه كلياً من القائمة؟. وإن رأيت أنك Ȗستطيع تحمل أسوأ ما يمكن حدوثھ إ

  النتائج دون خسارة، احذفها فوراً.

ـ أجل المهام الغ؈ر مݏݰة لصاݍݳ الأك؆ر إݍݰاحاً. فلʋس من الضرورى عمل كل ءۜئ ١٠
الآن. أحياناً ʇعطل العمل من قبل الممول؈ن أو المنفذين أو المستفيدين أنفسهم. احذف ما 

  استغل ɸذا الوقت لتنفيذ اݍݵطوات الأك؆ر إݍݰاحاً لإنجاز المهمة. استطعت، ثم

ـ طور عادة تدوʈن خطھ عڴʄ الورق لإنجاز المهام، سواء كانت كب؈رة أم صغ؈رة. ١١
فالنجاح الذى يتمتع بھ الكث؈رون يرجع إڲʄ دقة تخطيط حياٮهم. ارسم طرʈقك ثم أسلكھ 

  ɸكذا، عمل Ȋسيط لكن فعال جداً.

الوقت عامل مطلوب لإنجاز كل مهمة عڴʄ قائمتك. احسب الوقت ـ اسȘثمار ١٢
اللازم لإنجاز كل مهمة مثل السفر والمقابلات والتخطيط .. إݍݸ. لا تɴسۜܢ إضافة وقت 

  ضائع للوقت الفعڴʄ لإنجاز ɸذه المهام.

ـ توقف وفكر فيما تخطط لھ. كيف يمكن إنجازه Ȋشɢل أك؆ر فاعلية؟ استغرق ١٣
يص وبلورة وت؄رير خططك. فاݍݵلاصة الȎسيطة Ȗغنيك عن ساعات دقائق معدودة لتݏݵ

  من ال؅ردد.
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١٤ ʄدافك ࢭɸعمل من أجلھ. ܥجل أȖ دافك. اكتّها واجعلها أمامك. حدد ماɸـ حدد أ
  خطتك اليومية وارجع إلٕها باستمرار. ثم ضع Ȗسلسل زمۚܢ منطقى لإنجاز كل ɸدف.

إنجازه ࢭʄ قمة القائمة. يمكن ـ ضع خطھ مرنھ لɢل مشروع. ܥجل الهدف المراد ١٥
تقييم كل مهمة إڲʄ خطوات لɢل مٔها ميعاد ٰهائى لإنجازɸا. الفكرة من اݍݵطة المرنة ۂʄ أن 
تقسم اݍݵطوات باستمرار ݍݵطوات أصغر، وࢭʄ كل سلسلة قم بتدرʈج الأعمال حسب 

  متك.الأɸمية. تزودك اݍݵطة المرنة بحلول للمواقف اݍݰرجة مما يؤدى مباشرة لإنجاز مه

ـ خطط لɢل ساعة من عملك اليومى. حدد أوقات لمهام جدولك اليومى. أعطى ١٦
لɢل مهمة الوقت اللازم لإنجازɸا. استغل وقتك لمعاݍجة الأمور ذات الأولوʈة. وإذا انْهيت 
من المهمة مبكراً، ابدأ مباشرة ࢭʄ إنجاز التالية. استغل الأوقات الۘܢ تɢون فٕها ࢭʄ ذروة 

لمهام الأك؆ر إݍݰاحاً. وكلما أك؆رت من استعمال تقنية الوقت المݰدد لɢل طاقتك لإنجاز ا
  مهمة، كلما أصبحت أك؆ر مهارة ࢭʄ تحديد الوقت المطلوب.

ـ استعد جيداً قبل كل اجتماع. ضع ɸدف محدد لɢل اجتماع. أجعل المجتمع؈ن ١٧
و٭هذا يمكن  متوقع؈ن بالضبط ما المطلوب من كل مٔهم. أخطرɸم بجدول الأعمال مسبقاً،

أن ʇساɸم كل اݍݰاضرʈن Ȋشɢل أك؆ر فاعلية. قبل ٰهاية الاجتماع يجب أن يɢون كل 
ܧݵص قد أدى مهمتھ السابقة وɢʈلف بمهمة جديدة. أظهر ال؅قامك لقيمة أوقات 

  اݍݰاضرʈن بإٰهاء الاجتماع ࢭʄ الوقت المݰدد.

ڴʄ زʈادة ) مشروع، يجب أن Ȗعمل ع١٠١ـ ركز. حۘܢ وإن كنت مطالب بإنجاز (١٨
مجهودك. ɸناك الكث؈ر من الإغراءات الۘܢ تصرف انȘباɸك. الكث؈ر من الأشياء الشيقة 
لتعملها والأماكن لتذɸب إلٕها والناس لتختلط ٭هم، فبإمɢانك قضاء وقتك Ȋعدة طرق 
أخرى. لكن إذا أردت أن تنجز فما عليك إلا أن تركز عڴʄ ما ɸو أك؆ر أɸمية، ɸكذا 

  بȎساطھ.
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دقائق للتحض؈ر لعمل الغد. اكتب قائمة بأولوʈات اليوم  ١٠ة اليوم اقغۜܣ ـ ࢭʄ ٰهاي١٩
التاڲʄ مسبقاً. سيوفر لك ɸذا وقتاً ثميناً ࢭʄ الصباح. يمكنك أن تدخل مباشرة ࢭʄ عملك 
دون اݍݰاجة لعمل قوائم واختيارات. إتباع ɸذه الاس؅راتيجية يضمن لك استغلال اليوم 

  المهام أولوʈة.من أولھ والعمل عڴʄ إنجاز أك؆ر 

ـ حدد باستمرار الوقت اللازم لإنجاز كل مهمة. عندما تبدأ ࢭʄ إنجاز المهام، فإنك ٢٠
  تحتاج للعمل دون أى عوائق وعندɸا سȘشعر بحدوث النتائج المطلوبة Ȋشɢل أسرع.

ـ قسم الأɸداف إڲʄ مهام أساسية. لا ٱهم إن كان الهدف كب؈راً أم صغ؈راً. أى ɸدف ٢١
حلم Ȋعيد المنال حۘܢ تبدأ ࢭʄ تقسيمھ إڲʄ خطوات عمل صغ؈رة جداً يمكن قد يبدو مثل 

 ʄمهام أساسية يجعلك تنجز خطوات توصلك إڲ ʄاݍݰال. تقسيم الهدف إڲ ʄأن تبدأ ٭ها ࢭ
  ما كنت تحلم بھ. إذا فشلت ࢭʄ عمل ɸذا، ستصبح أɸدافك أحلاماً Ȋعيدة المنال.

ۂʄ الطرʈقة الܶݰيحة. إنك تحتاج  ـ أعط كل مهمة الوقت الɢاࢭʄ لإنجازɸا، ɸذه٢٢
لإٰهاء المهمة بالشɢل الܶݰيح من أول محاولة حۘܢ لا تتعرض لضغوط Ȗسارع الوقت 

  المݰدد. فلن Ȗستفيد شʋئاً من تكرار العمل مرت؈ن.

ـ حدد خطوات عملك قبل أن تبدأ. خذ وقتك ࢭʄ عمل خلاصة سرʉعة للمشروع. ٢٣
قة واحدة من التخطيط الفعال Ȗغنيك عن قسمھ إڲʄ خطوات. وقم بتحديد الوقت. دقي

  ساعة من التفك؈ر. فالتݏݵيص اݍجيد للمشروع ɸو خرʈطتك لإنجازه بنجاح.

ـ عد ملف رئʋسۜܢ لمواعيد الȘسليم الٔهائية. اعرف أين تقف ࢭʄ أى وقت فيما يتعلق ٢٤
بأى مشروع تنجزه. كن مدركاً لماɸية اݍݵطوات ومۘܢ يجب أن تنجز. الغرض من ملف 

د الȘسليم الٔهائية ɸو أن ʇساعدك ࢭʄ الال؅قام وتنظيم كل موعد ٰهائى Ȋشɢل مواعي
مناسب. وعندما يبدو لك أن الموعد الٔهائى لʋس ببعيد، فمن الأفضل أن تبدأ فوراً 

  بالعمل عڴʄ المشروع.
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ـ توقع ما لا يتوقع. انȘبھ للتأخ؈رات عندما ʇش؅رك معك آخرون بمشروعك. إن ٢٥
إحباطاً وقادراً عڴʄ الال؅قام بالموعد الٔهائى. كن واܷݰاً مع  خططت لها ستɢون أقل

الآخرʈن حول ما يجب أن يفعلوه ومۘܢ؟ لكن عليك إدراك أنھ ما من أحد غ؈رك ملزم 
 ʄالوسيلة المثڴ ʄذه ۂɸل دورى بدلاً من الانتظار للدقائق الأخ؈رة وɢشȊ بالإنجاز. راجع

  لتبقى عڴʄ الطرʈق الܶݰيح.

وʈر زʈادة قليلة جداً ࢭʄ معدل إنتاجك اليومى. ال؅رك؈ق عڴʄ ـ ضع خططك لتط٢٦
التحسن القليل يؤدى إڲʄ تحسن ثابت كل يوم. اتخذ قراراً رفع إنتاجك الܨݵظۜܢ بɴسبة 
مئوʈة صغ؈رة يومياً. قد يجعلك ɸذا حذراً ࢭʄ التخطيط، لكن تزايد معدل الإنتاج سيɢون 

  كب؈راً كما أنك ستصبح أك؆ر كفاءة.

طط التفصيلية المكتوبة للمشارʉع الأك؄ر. أكتب خلاصة تتضمن نقاط ـ ضع اݍݵ٢٧
تحدد اتجاه كل خطوه عڴʄ طول الطرʈق. أجعل النقاط واܷݰة ومفصلھ كما لو أنك 
تخطط لتنفيذ ءۜئ آخر. إذا حصلت عڴʄ المساعدة، يمكنك عملياً إنجاز خطوات 

ن تقف وسط العمل إضافية. أما إذا كنت تقوم بالمشروع كلھ بنفسك، فلʋس عليك أ
  لتدرس اݍݵطوة العملية القادمة.

  

ـ أفܦݳ وقتاً إضافياً لبعض التأخ؈رات الروتيɴية المؤكدة اݍݰدوث. عندما تحدد ٢٨
% زʈادة ࢭʄ الوقت. القيام بمثل ɸذا التدب؈ر  ١٥: ɲ١٠شاطك اليومى إعطى نفسك من 

  للوقت سيجعلك أك؆ر فاعلية وأقل إرɸاقاً.

  التنظيم
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ك لتقوم بأداء عاڲʄ وكفء. الكث؈ر من الضوء الطبيڥʄ بقدر المستطاع، ـ ɸۛئ مكتب٢٩
 ʄح، وأى ءۜئ تحتاجھ لأداء المهمة المطلوبة عڴʈالمكتب، كرسۜܢ مر ʄمساحة فارغة كافية عڴ

  أكمل وجھ.

ـ ضع كل ءۜئ ࢭʄ مɢانھ. ࢭʄ ٰهاية اليوم، أفرغ مكتبك وارجع كل ملف أو مسȘند لمɢانھ ٣٠
  ستجد كل ءۜئ ࢭʄ مɢانھ عندما تحتاجھ ࢭʄ المرة القادمة.المعهود. ٭هذه الطرʈقة 

ـ قبل أن تبدأ المشروع، أحرص عڴʄ توفر الأساسيات أجمع كل المواد الۘܢ تحتاج ٣١
إلٕها مسبقاً. بالɴسبة للɢاتب قد تɢون ɸذه المواد مجموعة أبحاث. وبالɴسبة لعامل البناء 

ا تحتاجھ مسبقاً لتندمج بالعمل دون قد تɢون أدوات ومواد البناء الۘܢ يحتاجها. جهز م
  انقطاع حۘܢ تكمل مهمتك.

ـ تفادى تكدʇس الورق فوق مكتبك. أحفظھ لتعرف مɢانھ بالضبط. وقلل عدد ٣٢
  مرات استخدامك لɢل ورقة.

ـ استفد من كل المصادر القيمة الۘܢ أمامك. يمكنك الاعتماد عڴʄ حدسك اݍݵاص ٣٣
قت ࢭʄ البحث ومن الأفضل الاستعانة Ȋسكرت؈ر للوصول إڲʄ ما تحتاج، دون تضʋيع الو 

للبحث عن المعلومات. أشياء مثل الأرشيف اݍݰɢومى والإن؅رنت والدليل التجارى قد تɢون 
  ذو قيمة كب؈رة كمصادر للمعلومات دون تضʋيع الوقت. استخرج ɸذه المصادر.

  ابدأ فوراً 

ʄ ٰهاية اليوم. عندما ترى ـ قم اليوم بوضع قائمة للغد. يɢون معظمناً أقل إنتاجاً ࢭ٣٤
أن أك؆ر المهام صعوبة لهذا اليوم قد اكتملت، فإنھ وقت الاستعداد لليوم التاڲʄ. من 
الأفضل أن تحتفظ بجدول أعمالك ࢭʄ ملف مخططك اليومى أو تجمعها كلها عڴʄ شɢل 
كتʋب. ٭هذه الطرʈقة سيɢون لديك دائماً كل الأعمال والأɲشطة اليومية. تحض؈ر جدول 
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الك ࢭʄ وقت سابق يجعلك تبدأ بداية أفضل ࢭʄ يومك اݍجديد. وʈجعلك أيضاً تفكر أعم
  باݍݵطوات التالية.

ـ ابدأ كل صباح عڴʄ مكتب نظيف. وࢭʄ المساء قبل أن تنصرف تخلص من أى ٣٥
تراكم للعمل. إن داومت عڴʄ تنظيف مكتبك كعادة يومية ضمن عملك اليومى، ستقهر 

منعك من التفك؈ر الواܷݳ المبدع. بȎساطھ، لا يمكنك أى عقبھ تؤدى إڲʄ الفوعۜܢ وت
القيام بأداء مم؈ق إذا واجهت كل من العمل الكتابى، ومجموعة من المهام الۘܢ يجب أن 

  تنجز ࢭʄ وقت واحد.

ـ قم Ȋعمل أȊغض المهام أولاً. وذلك عند ما تواجھ بقائمة من المهام الثقيلة، قم ٣٦
Șشعر Ȋعد ذلك أن كل ما يأȖى لاحقاً سهل. وسȘشعر بالأك؆ر Ȋغضاً واحدة تلو الأخرى. س

  أنك لا تقهر باࢮʄ اليوم.

ـ ابدأ فوراً. اتخذ شعار " قم Ȋعملك الآن ". وإن لم تبدأ فلن تɴتهܢ. إذا انتظرت ٣٧
 ʄعض اݍݵطوات كل يوم يصل بك إڲȊ ا كلها. إنجازɸعض الأمور، فقد تفقدȊ انتظام

  ن.تحقيق ɸدفك. لا تؤجل عملك. قم بھ الآ 

ـ كن دقيقاً. طور دقة المواعيد إڲʄ عادة. وࢭʄ وقت قص؈ر جداً سȘنجز أك؆ر من ٣٨
%. الدقة ࢭʄ المواعيد ستجعلك تبدو مل؅قماً وʈوفر لك الوقت والمال. وʈجعلك ٩٧غ؈رك بـ 

 ʄيح لك الفرصة للتعرف عڴȘن. حضورك للعمل مبكراً يʈكذلك تح؅رم وقت الآخر
وȘʈيح لك وقتاً للراحة، ووقت للاستعداد الذɸۚܢ أو حۘܢ الموظف؈ن والإمدادات اݍجديدة، 

  عڴʄ الأقل وقت لمراجعة ملاحظاتك.

ـ استفد من البداية المبكرة ࢭʄ الصباح. اسȘيقظ ساعة مبكراً عن المعتاد وأستغل ٣٩
ɸذه الساعة للقيام بأفضل أداء. جرب ɸذا لمدة شهر وستدɸش لما يمكن أن تفعلھ ɸذه 

  لة سهلة لكسب فوائد مم؈قة.الساعة لك. إٰها وسي
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ـ ابدأ كل مشروع بخطوة إيجابية. ابدأ Ȋعمل ءۜئ ɸام وسȘشعر بالإنجاز الذى ٤٠
سʋساعدك عڴʄ إكمال يومك. ابدأ قائمتك اليومية بالمهام أو الأعمال الȎسيطة وقم 
بوضع خطة عمل مفصلة للمهام الأك؆ر Ȗعقيداً. تذكر ɸذه الفكرة الȎسيطة ࢭʄ بداية كل 

  و مشروع وسȘبدأ بداية موفقھ كل مرة.مهمة أ

  أبدع أفɢارا منتجة.

ـ إذا توفر لديك وقت إضاࢭʄ أعمل فيھ عڴʄ اݍݵطوة الأك؆ر أɸمية. لأٰها ۂʄ الۘܢ ٤١
  Ȗعطيك القيمة الأعڴʄ أو المردود الأك؄ر. اسأل نفسك باستمرار

  ة." ما ɸو الاسȘثمار الأمثل لوقۘܢ، الآن؟ وعندɸا قم بأك؆ر الأعمال إنتاجي

ـ واصل ال؅رك؈ق عڴʄ أي خطوة مهملة ذات أولوʈة. أعمل علٕها باستمرار. واصل ٤٢
العمل علٕها بقدر ما Ȗستطيع دون أن ȖشȘت ترك؈قك، لا ٱهم مدى صعوبْها أو Ȋغضها أو 
التحدى الذى سيواجهك. وغالباً ما يتطلب ذلك أن تɢون ذو إرادة قوʈة، ولكن النȘيجة 

  Ȗستحق ɸذا العناء.

% عڴɸ ʄذه ١٠٠تقل لݏݵطوة التالية ࢭʏ الأɸمية عڴʄ قائمتك. ركز انȘباɸك ـ ان٤٣
المهمة حۘܢ تكتمل. إذا ما أنجزٮها أو بذلت فٕها أقظۜܢ جهد ممكن، انتقل إڲʄ المهمة الۘܢ 
تلٕها عڴʄ قائمتك. واحدة تلو الأخرى، ɸكذا سȘنهܢ مهماتك، وأعمل دائماً عڴʄ إنجاز 

  الأك؆ر أɸمية.

م الۘܢ Ȗعود عليك بقيمة مم؈قة. إعطى المهام السهلة الباقية لمن يؤدٱها. ـ أنجز المها٤٤
وɸذه وسيلة فعالة جداً لرفع معدل الإنتاج. قم بالمهام الرئʋسية الۘܢ سȘنجزɸا أنت فقط 
بأفضل ما يمكن. مهما كانت مهارتك وتجربتك وخ؄رتك عليك استغلالها عملياً، بما 
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تك بحكمة. دقق ࢭʄ كل مهمة وقرر أى من الإمɢانات تحتاجھ المهمة. اسȘثمر وقتك وخ؄ر 
  المتاحة أك؆ر فاعلية لإنجازɸا.

ـ حول وقتك لأفعال منتجة. حدد الوقت الذى تɢون فيھ أك؆ر إنتاجية، استجمع ٤٥
كل قوتك، ثم قم بالعمل. استخدم الأوقات الأقل ࢭʄ معدلات الإنتاج للرد عڴʄ المɢالمات 

أو للاجتماعات وإدارة المناقشات. لا يمكن لأحد أن يحافظ الهاتفية أو إرسال الفاكسات 
عڴʄ معدل إنتاج مرتفع طوال اليوم. يمكن السر ࢭʄ أن Ȗعرف أك؆ر أوقاتك ɲشاطاً. وتقوم 

  فٕها بما ɸو أك؆ر أɸمية من متطلبات العمل.

ـ استخدم الكمبيوتر بكفاءة. أتبع عادة كتابة الأشياء مرة واحدة ثم قم بتحرʈرɸا ٤٦
الضرورة عڴʄ الشاشة. تجنب كتابة الملاحظات التحض؈رية باليد والۘܢ تحتاج  عند

لȘܦجيلها عڴʄ الكمبيوتر فيما Ȋعد. Ȗعلم استخدام قواعد البيانات ومخططات المشارʉع 
  وبرامج اݍجدولة وأى برنامج يفيد عملك وأداءك.

ة لإنجاز مهمة ـ وفر وقتك. أنجز المهام بأقل اݍݵسائر. كلما قلت اݍݵطوات المطلوب٤٧
ما كلما كان أفضل. أعمل عڴʄ رفع كفاءتك من خلال استقطاع دقائق أو حۘܢ ثواɲى من 
أعمال روتيɴية. أنȘبھ إڲʄ اݍݵطوات المعقدة والغ؈ر ɸامة والمبالغ بمعاݍجْها مما يضاعف 

  العمل.

 ـ نوع من ݯجم المهام لتتفادى الإجهاد. بدلاً من تناول مشروع؈ن ࢭʄ أربعة ساعات،٤٨
 ʄمهام تنجز كل واحدة ࢭ ʄدقيقة. حاول أن ترتب  ٣٠قم بواحد تلو الأخر، قسمهم إڲ

  مهامك من الصغ؈ر للكب؈ر، عندɸا سȘشعر بالإنجاز وتɢون أقل خمولاً ࢭʄ آخر اليوم.

ـ تحد نفسك لإٰهاء المهام المدرجة عڴʄ جدول أعمالك. ابحث باستمرار عن أك؆ر ٤٩
  قيام بالمهام. ثم كاࢭئ نفسك لزʈادة معدل الإنتاج.وأسرع وأفضل الوسائل إنتاجاً لل
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ـ أبذل جهدك لزʈادة معدل التحسن. التحسن القليل والثابت ࢭʄ المجهود والنتائج ٥٠
يɴتج عنھ اختلاف كب؈ر عڴʄ المدى البعيد. كل ما تحتاجھ ɸو أن تحسن من أدائك أك؆ر من 

  من العامل؈ن الأك؆ر إنجازاً.% ٥المعتاد قليلاً وباستمرار وعندɸا ستɢون ࢭʄ قمة الـ 

ـ طور أداءك ࢭʄ العمل. لا تؤجل عمل اليوم إڲʄ الغد. أبدأ ࢭʄ العمل فوراً وسȘنجز ٥١
خلال عشر سنوات ما ينجزه الآخرون طوال حياٮهم. قم Ȋعملك الآن وسȘشعر بإحساس 

  الإنجاز الرائع. كيفية اسȘثمارك لوقتك تحدد نوعية حياتك الۘܢ تصنعها.

ا ترʈد إنجازه أك؆ر من أى ءۜئ أخر. ما ۂʄ اݍݵطوة الأوڲʄ عڴʄ قائمتك أو ـ حدد م٥٢
الهدف الأك؆ر أɸمية والذى يجب إنجازه الآن. تلك ۂʄ المهمة الۘܢ تحتاج ال؅رك؈ق علٕها. اتبع 
ɸذه الوسيلة أولاً. وعندɸا Ȗستطيع إنجاز كل ما تحتاجھ، ولكن Ȋشرط عمل كل مهمة 

  عڴʄ حدة.

  

ازك بالانتقال فوراً للمهمة التالية. كلما أنجزت مهمة تلو الأخرى، ـ قم بزʈادة إنج٥٣
كلما تضاعفت احتمالية زʈادة إنتاجك. فالنجاح يولد نجاح. كل مهمة تɴتهܢ بنجاح تزʈد 
من حماسك وȖعزز من ثقتك لإنجاز المزʈد. كل إنجاز ناجݳ ʇعزز من قدرتك عڴʄ مواجهة 

  ده ثم انتقل للتالية فوراً.التحدى التاڲʄ. قم Ȋعمل كل خطوة عڴʄ ح

ـ حول أɲشطتك اليومية الأساسية إڲʄ عادة قوʈة. فالعادة ۂʄ ءۜئ تقوم بھ تلقائياً، ٥٤
دون تحكم العقل الواڤʄ. كل واحد منا لديھ مهام Ȋغيضھ أو مقيتة، ومع ذلك ɸامة. 

  بمجرد أن تصبح عادة، سʋسهل تحملها. ولʋس عليك حئها أن تتوقف وتفكر ٭ها.
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؈ر العادات القديمة عديمة الفائدة إڲʄ عادات مفيدة. قرر أن ȖسȘثمر وقتك ـ غ٥٥
بفاعلية أك؆ر، وابدأ من اليوم وسيلاحظ الآخرون قدرتك عڴʄ إنجاز الأشياء المهملة. 

  سيقدرونك أك؆ر علاوة عڴʄ أنك Ȗستطيع الاستمتاع بوقت فراغك.

ذا ستفعل؟ بماذا ـ تخيل أن لديك نصف يوم فقط لإنجاز عمل يوم كامل. ما٥٦
سȘبدأ؟ ما الذى يجب أن يقدم وما يمكن أن يأȖى لاحقاً؟ عندما تفاجأ بقلة الوقت المتاح 

  أمامك للعمل، فإنك مضطر لوضع خطة عڴʄ أعڴʄ مستوى من الكفاءة.

  وسائل وتقنيات وخطوات فاعلة.

٥٧ ʄـ ابتعد عن المقاطعات الܨݵصية. عندما تؤدى عملك، فإن آخر ما تحتاجھ ۂ
لتدخلات الغ؈ر ضرورʈة. يحدث أك؄ر إنجاز عند ازدياد حماسك واندماجك بالعمل كلما ا

اق؅ربت نحو النȘيجة الناجݰة. يمكن أن Ȗعيق المقاطعات نجاحك. لذا لا تدعها تحدث. 
استخدم وسائل عدم الإزعاج مثل علامات عڴʄ الباب أو ال؄ريد الصوȖى. وإن كنت 

حيث لا يجدك الآخرون. أو غ؈ر أوقاتك لتɢون ࢭʄ مضطراً ابحث عن مɢان Ȋعيد للعمل 
  قمة ɲشاطك حيث لا يɢون وقت الذروة عند الآخرʈن.

ـ Ȗعلم أن تتجاɸل المهام الۘܢ لا تؤدى لنتائج. فما أسهل أن Ȗشغل نفسك Ȋعمل ٥٨
أقل أɸمية. إن كانت اݍݵطوة غ؈ر ɸامة اليوم، فلا تضيع وقتك ٭ها، كلما ابتعدت عن 

  اجاً، كلما كنت منتجاً.المهام الأقل إنت

ـ الغ أى سفر غ؈ر ضرورى. استخدم التكنولوجيا اݍݰديثة الۘܢ توفر الوقت. إن ٥٩
كان ࢭʄ الإمɢان استخدام الهاتف أو الفاكس أو ال؄ريد الإلك؅روɲى للتعامل مع قضايا اليوم 

  الهامة. تجنب الزʈارات الܨݵصية لتوف؈ر المزʈد من الوقت ورفع معدل الإنتاج.
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ܥجل أفɢارك عڴʄ مܦجل، أو استعمل برامج الصوت ࢭʄ الكمبيوتر، ثم حرر ـ ٦٠
الɢلمات إڲʄ صيغة ملائمة. فهذه طرʈقة سهلة للتعب؈ر عن أفɢارك، دون عناء محاولة 
الكتابة المنمقة. الكتابة لكث؈ر من الناس عمل مܸجر، ولكن التحدث أسهل طالما أنھ 

؆ر فاعلية إذا كانت Ȋغرض الاتصال ب؈ن لʋس أمام جمهور. وغالباً تɢون الكتابة أك
  ܧݵص؈ن.

ـ ضع مواعيد ٰهائية يومية. سواء قبلْها أم لا، فالمواعيد الٔهائية تزʈد من معدل ٦١
الإنتاج. كلما اق؅ربنا من الموعد الٔهائى لإتمام العمل، كلما بذلنا ما ࢭʄ وسعنا لإٰهائھ، ضع 

ʈومياً. فɢلما اق؅رب الموعد الٔهائى كلما بدأ سلسلة من المواعيد الٔهائية شهرʈاً وأسبوعياً و 
  العمل اݍݰقيقى. Ȗعمل المواعيد الٔهائية كقوة دفع ɸامة لزʈادة إنتاجك كلما ال؅قمت ٭ها.

ـ قف أثناء تحدثك بالهاتف. فالوقوف يجعلك تتحدث ࢭʄ الموضوع مباشرة ٦٢
جداً وعندɸا  وبسرعة وتɢون المɢالمة مثمرة. من السهل أن تجلس جلسة قص؈رة ومرʈحة

  ستطول المɢالمة.

ـ جمع عدد من المهام المȘشا٭هة الصغ؈رة وقم ٭ها ࢭʄ نفس الوقت. رد عڴʄ كل ٦٣
المɢالمات الهاتفية الۘܢ تتعلق بموضوع واحد ࢭʄ اليوم وʈفضل القيام بذلك Ȋعد الانْهاء من 

العمل.  جدول الأعمال اليومى. إتمام عدد من المهام الصغ؈رة يɢون أسهل ࢭʄ وسط زحام
حيث ʇساعدك دعم جهودك عڴʄ الاستفادة القصوى من وقتك. جمع المهام الصغ؈رة معاً 
 ʄسلم أو تجديد قاعدة البيانات والرد عڴȘسليم والȘمثل الأعمال المصرفية وال؄ريد وال
ال؄ريد الإلك؅روɲى. عندما تج؄ر عڴʄ الانتقال من ɲشاط لآخر والعودة مرة أخرى، فإنك 

  ʄ محاولة إعادة ال؅رك؈ق والاندماج.Ȗسْهلك الوقت ࢭ

ـ أدر الاجتماعات بكفاءة. أعلن مسبقاً عن موعد الاجتماع وال؅قم بھ. أغلق الباب ٦٤
لتبدأ الاجتماع. لا تحرج ممن يأȖى متأخراً. فلتكن معروفاً بأنك مل؅قم تماماً بمواعيد 
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ɸتفهم العاملون أنك رجل أعمال جاد وعندʋا ستصبح الاجتماعات ، وسرعان ما س
 ١٫٥٠الاجتماعات مثمرة. حدد الاجتماعات ࢭʄ أوقات غ؈ر تقليدية من اليوم مثل الساعة 

  مساءاً مما ʇساعد عڴʄ الال؅قام بدقة المواعيد. ٣٫٤٥مساءاً أو 

ـ تحدى نفسك. حاول دائماً أن تتفوق عڴʄ نفسك. ركز تفك؈رك لإيجاد وسيلة أك؆ر ٦٥
وبتحوʈلها للعبة، فإنك تحول حۘܢ أك؆ر المهام Ȋساطھ  كفاءة لأداء نفس المهمة المɢلف ٭ها.

  لإثارة ومرح.

ـ أكتب قائمة مهامك عڴʄ صفحة واحدة كب؈رة. أكتب كل المهام، دون الاɸتمام ٦٦
مجموعات مختلفة من المهام (أ، ب،  ٣بالȘسلسل المناسب. Ȋعد Ȗܦجيل كل المهام، حلل 
يمهم، يمكنك إعادة ترتيّهم بالȘسلسل ج) باستخدام أقلام التعليم الملونة. بمجرد تقس

الܶݰيح Ȋسهولة ࢭʄ مخططك اليومى. و٭هذه الطرʈقة، سȘتعرف ࢭʄ بداية العمل كل يوم، 
  عڴʄ المهام الصعبة الۘܢ ستواجهك.

ـ جمع كل ܥجلاتك الهامة معاً. احتفظ معك بخطة مهام ليوم واحد فقط. ومن ٦٧
الك. احتفظ بالملفات الدائمة وتجنب الأفضل أن تɢون قائمة المهام جزء من جدول أعم

وضع الملاحظات عڴʄ الأظرف أو قصاصات الورق الصغ؈رة. واستخدم ملف خططك 
لتدوʈن كل الملاحظات. محاولة استخدام أك؆ر من خطة تزʈد من فرصة نقص الإنتاج. 

  كما أنك بنقل البيانات تخاطر بفقد عنصر أو خطوة ɸامة.

أدخل إڲʄ الموضوع مباشرة تجنب ال؆رثرة المضيعة ـ ࢭʄ كل الاتصالات الهاتفية ٦٨
للوقت. أجعل رسالتك مختصرة ومفيدة بقدر الإمɢان. أدخل ࢭʄ لب الموضوع. قدر وأح؅رم 

  وقت الآخرʈن وسيعاملونك بالمثل.

٦٩ ʄل خاص عڴɢشȊ آۜئ ܥجلات إلك؅رونية لواجباتك ومسئولياتك. إذا اعتمدتɲـ أ
عاجلاً أم أجلاً سȘنهܢ حالة الإحباط الۘܢ يمكن أن  الكمبيوتر للȘܦجيل باستمرار، فإنك
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تحطم كل ءۜئ. وقد ينݬݳ استعمال الكمبيوتر أو يفشل. وإذا كان كل ما تملكھ مܦجل 
فقط عڴʄ اݍݰاسوب دون امتلاك مرجع مكتوب، عندɸا قد تواجھ الإحباط اݍݰقيقى. 

  معلومات.أعمل مسودة عڴʄ الورق، وبالتاڲʄ سيɢون عندك مرجع لمنع أى ضياع لل

ـ فلتكن منجزاً وكاࢭئ نفسك بالمدح اݍجميل. اݍݰياة ࢭʄ كث؈ر من الأمور، لعبة ذكاء. ٧٠
أحياناً نقوم مع أنفسنا ببعض اݍݵدع والألعاب الصغ؈رة والۘܢ يمكن أن تحفز مستوʈات 
جديدة من الإنتاج والإنجاز، Ȗܨجيع نفسك بɢلمات إيجابية قليلة كتحية لإنجازك 

  المزʈد. ʇساعدك عڴʄ إنجاز
ـ أضف حوافز للȘܨجيع عڴʄ بذل المزʈد من اݍجهد. اقطع وعداً لنفسك أو لفرʈق ٧١

  عملك، Ȋعمل ءۜئ ممتع حقاً، إذا وصلت للهدف ࢭʄ وقت قياسۜܢ.

ـ احتفظ بخطتك. الاحتفاظ Ȋܦجل مرئى لتقدمك ࢭʄ إنجاز مشروعك الصعب ٧٢
شطب كل مهمة يتم يمكن أن يدفعك لإنجاز أك؄ر. استخدم خطتك كقائمة مراجعة وا

  إنجازɸا. مما ʇساعدك عڴʄ الاستمرار وʈبقيك متحفزاً وʉعطيك برɸان مرئى لإنجازك.

ـ لʋس من الضرورى البدء بȘنفيذ أول نقطة. أحياناً يɢون من الأفضل البدء بأى ٧٣
نقطة ࢭʄ المشروع. محاولة التمسك بالبداية تطبيقاً لما Ȗعلمتھ، قد يɢون ذو نȘيجة 

انت البداية صعبة، ابتعد عٔها وانتقل مباشرة إڲʄ ما يمكنك القيام بھ. عكسية. فإن ك
  اخ؅ر المهمة الأسهل، وقم ٭ها أولاً. وبعدɸا يصبح إنجاز المهام التالية أسهل.

ـ قم بنوع من الإجراء المنتج فوراً. أعلم أن قمة قوتك ࢭɸ ʄذه الݏݰظة، الآن لا ءۜئ ٧٤
ولا المستقبل. بلا أدɲى شك، الوقت الوحيد الذى أɸم من الݏݰظة اݍݰالية لا ࢭʄ الماعۜܢ 

  Ȗعتمد عليھ ۂʄ ݍݰظات يومك اݍݰاڲʄ. لا ٮهدرɸم.

ـ ۂئ الأشياء الۘܢ توفر من بذل اݍجهد. قم بتجه؈ق المسȘندات الۘܢ استعملْها سابقاً ٧٥
لإنجاز مهام مماثلة، مراراً وتكراراً، المݏݵصات وجداول الأعمال والاجتماعات 
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والطلبات المدونة، كل ɸذه أمثلة Ȋسيطة للمسȘندات الۘܢ غالباً ما والاستفتاءات 
  Ȗستخدم.

ـ كن رقيباً عڴʄ نفسك، ࢭʄ الأيام الۘܢ تحاول فٕها التخلص من النقاط الهامة، ٧٦
أحكم نفسك وعدل منݤجك. اسهل وسيلة لتطوʈر اݍݰافز الذاȖى ۂʄ أن تحتفظ برؤʈة 

ل ما تفعلھ الآن. تذكر الهدف دائماً، واܷݰة لهدفك طوال الوقت. الهدف ɸو سȎب فع
  ءۜئ Ȗسڥʄ لإنجازه، لɢى ʇعطيك الوقود اللازم لتخطى الصعوبات.

ـ واجھ التحديات والصعوبات وجهاً لوجھ. غالباً ما يɢون الوقت المݰدد لݏݵطوة ٧٧
الأك؆ر أɸمية لا يكفى لإتمامها. إذا كان ɸذا ɸو اݍݰال، فإن أفضل ما تفعلھ ɸو أن 

  وتبدأ بالعمل. أعمل ٭همة. فعادة لا تɢون الأمور بالصعوبة الۘܢ تتخيلها. Ȗستجمع قوتك

ـ كلف آخرʈن بالعمل كلما أمكن. داوم عڴʄ المتاȊعة للتأكد أٰهم عڴʄ الطرʈق ٧٨
الܶݰيح وࢭʄ الوقت المݰدد. غالباً ما يمكن أن يتوڲʄ الآخرون المهام الفردية. فتوظيف 

كب؈راً خاصة إذا ما زودوا بالتوجٕهات والتدرʈبات طاقات الآخرʈن يمكن أن يɢون عوناً 
  الɢافية.

ـ أسس نظام جيد للملفات. لا ءۜئ أك؆ر إحباطاً من معرفتك أنك تملك المواد الۘܢ ٧٩
تحتاجها ولكنك لا Ȗستطيع تحديد مɢاٰها. وأحد طرق تأسʋس ɸذا النظام ɸو أن تضع 

ام أو اݍݰروف الݤجائية، طالما أن دليل للملفات ࢭʄ الأدراج. وʈمكن تصɴيفها بنظام الأرق
ɸناك مɢاناً يȘسع للإضافات المرتبطة بنفس التصɴيف. كلما أضفت ملفاً جديداً بالدرج، 

  ܥجلھ ࢭʄ الدليل. ضع كل ءۜئ ࢭʄ مɢانھ المناسب وستجده عندما تحتاجھ.

ـ احتفظ بخطتك اليومية أو دف؅ر ملاحظاتك بالقرب منك دائماً. ܥجل كل ٨٠
تك وأى معلومات أخرى تقفز إڲʄ ذɸنك ࢭʄ أى وقت، وغالباً ما يحدث أفɢارك وملاحظا
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ذلك ࢭʄ أوقات اɲشغالك بأعمال أخرى. دون ملاحظاتك الغ؈ر ɸامة والۘܢ تود مشاركة 
  الآخرʈن ٭ها ࢭʄ ٰهاية اليوم.

ـ اتخذ القرارات Ȋسرعة وحزم. ʇش؅رك الذين صنعوا النجاح ࢭʄ حياٮهم ࢭʄ صفة ٨١
والتمسك بھ. لا تضيع الوقت ࢭʄ ال؅ردد. قدر الموقف بأفضل ما اتخاذ القرار السرʉع 

يمكنك ثم اتخذ القرار. لʋست كل القرارات تتخذ Ȋسرعة، لكن العديد من القرارات 
  اليومية تɢون كذلك. كلما مارست ذلك كلما تحسɴت وزادت كفاءتك.

ـ اختصر الوقت الذى تقضيھ ࢭʄ تحض؈ر الردود. Ȗعلم أن Ȗستخدم الهاتف ٨٢
 ʄان استخدام الهاتف للرد عڴɢبفاعلية لتوصيل الردود المتأخرة. حاول بقدر الإم
المراسلات، فلʋس من الضرورى الرد عڴʄ اݍݵطابات والفاكسات بنفس الطرʈقة. مɢالمة 

  ɸاتفية صغ؈رة تؤدى المهمة ࢭʄ الوقت الذى قد Ȗسْهلكھ ࢭʄ التحض؈ر لإرسال اݍݵطاب.

دنية. لأٰها ضرورʈة للقيام بأفضل إنجاز. نظم ـ حافظ عڴʄ ܵݰتك العقلية والب٨٣
وقتك من أجل حياة أفضل، فهو يؤدى لܶݰة جيدة وحياة منظمة. فأنت تحتاج لܶݰة 
جيدة لɢى Ȗستمتع بإنجازاتك كما يɴبڧʄ. لا ءۜئ أɸم من ܵݰتك. فبقاؤك ࢭʄ حالة ܵݰية 

  راً.جيدة ʇعطيك طاقة وقدرة عڴʄ التحمل. وʈجعلك كذلك أك؆ر تفتحاً وأقل توت

ـ مارس الرʈاضة بانتظام. عامل جسدك كميكنة تخضع للصيانة وعندɸا ستعمل ٨٤
Ȋشɢل أك؆ر كفاءة، لف؅رات أطول. ʇساعدك أى نوع من الرʈاضة المنتظمة عڴʄ أن تبدو 

  أك؆ر حيوʈة وɲشاطاً. والراحة Ȋعد المجهود اݍجسدى يقوى وʉعيد بناء اݍجسم.

الدورات والكتب متوفرة لمساعدتك. من  ـ Ȗعلم القراءة السرʉعة. فالعديد من٨٥
السهل جداً لمتوسطى السرعة ࢭʄ القراءة مضاعفة سرعة قراءٮهم بمساعدة Ȋعض 
الأفɢار والتقنيات الȎسيطة. صممت Ȋعض الدورات للذɸاب إڲʄ ما ɸو أȊعد من مضاعفة 
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سرعتك، لكن ذلك يتطلب الممارسة المستمرة. مضاعفة سرعة القراءة ستوفر لك نصف 
  وقت، مما يȘيح لك المزʈد من الوقت لمهام أك؆ر حيوʈة.ال

ـ ركز عڴʄ الهدف ࢭʄ جميع الأوقات. اعرف ɸدفك. كن مدركاً لهدفك وعندɸا ٨٦
سȘشعر بالإنجاز عند إكمال كل مهمة. تذكر ما Ȗسڥʄ إليھ Ȋشɢل واܷݳ ࢭʄ عقلك، 

  ستدرك عندɸا أنھ من الضرورى العمل بجد لإنجاز الأعمال.

ول أعمالك. مع أنھ من الطبيڥʄ أن تظهر أشياء أخرى Ȗعمل عڴʄ ـ تمسك بجد٨٧
Ȗشتʋت انȘباɸك، إلا أنك لا يجب أن تنجرف وراءɸا. عندما يحدث ءۜئ ʇشȘت الانȘباه، 
 ʄعد أن تنهܢ عمل اليوم الهام، ارجع إڲȊ .لاحظھ، ܥجل تفاصيلھ، أجلھ لوقت آخر

  ملاحظاتك وȖعامل مع أسباب المقاطعة.

  راقب وقتك.

أعر انȘباه خاص للأشياء الصغ؈رة. بمرور الوقت تɢون تلك الأشياء ۂʄ الݏݰظات ـ ٨٨
التافهة الۘܢ تؤدى إڲʄ قلة الإنتاج عڴʄ مدار العمر، تبدو تلك الأيام والساعات والدقائق 

  مدة كب؈رة من الزمن كان يمكن أن ȖسȘثمرɸا Ȋشɢل أفضل.

ك؆ر الأعمال أɸمية. سيجعلك ـ طوال يوم العمل ركز اɸتمامك دائماً عڴʄ إنجاز أ٨٩
ɸذا الإجراء متم؈قاً عن الباق؈ن. الفاشلون دائماً مشغولون جداً، لكٔهم نادراً ما ينجزون 

  المهام الأك؆ر إنتاجاً.

ـ أɲآۜئ نظام تنȎيھ لتذك؈رك مسبقاً بالمهام القادمة والمناسبات والتوارʈخ اݍݵاصة ٩٠
ʈو رسائل تذك؈ر دورɸ يھȎسليم التنȘيح ومواعيد الȘجدولك اليومى. حيث ي ʄيفها إڲɴة تص

  لك كل من التحض؈ر ورسائل التذك؈ر المنتظمة وقتاً للقيام بأى عمل أو مهمة.
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ـ راقب وقتك ࢭʄ أسبوع. ܥجل كل ساعة وكل دقيقة. ثم راجع ما ܥجلتھ ࢭʄ ٰهاية ٩١
الأسبوع. ارصد عدد الساعات وكيفية استغلالها. إذا فرقت بصدق ب؈ن الوقت الذى 

تجت فيھ وأوقات الأɲشطة الأخرى ࢭʄ حياتك، تأكد أنك ستكȘشف فرص مؤكدة أن
  للتحسن المؤثر.

ـ لاحظ مۘܢ يجب أن Ȗغ؈ر اتجاɸك. إذا كانت خطتك أو اس؅راتيجيتك لا Ȗسفر عن ٩٢
ءۜئ بʋنما أنت مستمر ࢭʄ العمل، توقف وأبدأ التغي؈ر. قلل خسارتك ࢭʄ الوقت والطاقة 

ءۜئ. عدل نظرتك. ܵݱݳ مسارك .. اتبع طرʈقھ أخرى  عندما لا Ȗسفر مجهوداتك عن
  تؤدى لك المهمة.

ـ انȘبھ للأشياء الصغ؈رة الۘܢ تضيع الوقت. توف؈ر دقيقت؈ن كل يوم يصنع اختلافاً ٩٣
كب؈راً عڴʄ مدار العمر. فكر Ȋشɢل عمڴʄ. ركز عڴɸ ʄذه النقطة جداً. ثم انȘبھ للوقت الذى 

رʈر ماذا ترتدى، أو ࢭʄ البحث عن مفاتيح سيارتك تضيغھ أمام خزانة ملاȊسك محاولاً تق
  عندما تɴسۜܢ مɢاٰها. حياتك لʋست أك؆ر من مجموعة من الدقائق والساعات والأيام.

ـ ضع ܥجل دقيق للوقت اللازم لإتمام كل مشروع أو عمل أو مهمة. سȘساعدك ٩٤
وقت عڴʄ مثل ɸذه الوثيقة مستقبلاً عڴʄ تقدير الوقت المطلوب. رؤʈة خطة مكتوبة لل

الورق ستوڌʄ لك ࢭʄ أغلب الأحيان. وستكȘشف الأوقات الۘܢ يمكن أن تحسن فٕها من 
  كفاءتك.

ـ قم بالدراسة مسبقاً. أعرف مۘܢ ʇسلم المشروع وما يجب عملھ لإنجاز اݍݵطوات ٩٥
المݰددة. قبل بداية أول خطوة لإنجاز العمل، حدد كل اݍݵطوات المطلوبة لإنجازه. 

خلات الموظف؈ن والعامل؈ن بالمشروع. وقد Ȗشمل المداخلات المكتȎية استقطع وقتاً لمدا
وزملاء العمل والباعة والزبائن. ما الوقت المطلوب لɢل مٔها؟ ما العمل الذى يمكن إنجازه 
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ࢭʄ المكتب؟ ما ۂʄ المعلومات أو التجه؈قات الۘܢ قد Ȗستع؈ن ٭ها من مɢان آخر؟ Ȗعطيك 
  ل القادم.الدراسة السرʉعة مجالاً أفضل للعم

  

ـ اسȘثمر وقتك ࢭʄ إنجاز العمل اݍݰقيقى ـ ذلك العمل الذى سʋساعدك عڴʄ إنجاز ٩٦
مهمة تلو الأخرى. اɲشغل Ȋعمل كل ما ɸو مهم وʈخص المشروع الذى أمامك. اترك كل 

  التخطيط وال؅رتʋب لٔهاية اليوم، Ȋعد انْهاء العمل اليومى الهام.

  Ȗغلب عڴʄ عادة التأجيل.

مة الۘܢ تْهرب مٔها. ما الذى يمنعك للبدء ٭ها؟ غالباً ما تبدو المهمة شاقة. ـ قيم المه٩٧
طرʈقة التغلب عڴʄ ذلك ɸو أن تقسمها إڲʄ مهام صغ؈رة. قسم المهمة الكب؈رة إڲʄ مهام 
ثانوʈة تنجز أسرع وأسهل. قسمها وستصبح أقل صعوبة. انظر إلٕها كسلسلة من المهام 

  الأخرى. الصغ؈رة، ثم أنجزɸما واحدة تلو

ـ قدر النتائج. ما أسوأ ما يمكن أن يحدث إذا أجلت أو أخفقت ࢭʄ إكمال ɸذه ٩٨
المهمة؟ وࢭʄ المقابل؟ ما ۂʄ أفضل نȘيجة محتملة لإنجاز ɸذا العمل ࢭʄ الوقت المݰدد؟ قم 

  الآن باݍݵطوة الصائبة وأبدأ العمل فوراً.

ݵطوة الأوڲʄ لبدء العمل. حۘܢ ـ ابدأ فوراً. ابدأ الآن. قيم الوضع ࢭʄ اݍݰال وقم باݍ٩٩
أك؆ر المهام صعوبة يمكن أن تصبح أك؆ر سهولة عندما ɲعقد العزم ونبدأ ٭ها. ابدأ بتɢوʈن 

  سمعھ بقدرتك عڴʄ إنجاز الأعمال. فتأجيل العمل الهام يجعلك تبدو أقل ال؅قاماً بالإنجاز.

ɢون ـ أفܶݳ لݏجميع عن ال؅قامك لتتمسك بھ. عليك أن تجد ܧݵصاً مما ت١٠٠
محرجاً منھ إن لم تفي بال؅قامك. شارك ɸذا الܨݵص ࢭɸ ʄدفك وتوقيتك لإنجازه. ثم ابدأ 

o b e i k a n . com



��؟�كيف ٢٧   

بالعمل مباشرة. إعلان ال؅قامك يج؄رك عڴʏ أن تɢون مسئولاً. ستɢون أقل تضʋيعاً للوقت 
  وأك؆ر حرصاً عڴʄ تحطيم الوقت القياسۜܢ وعمل المهام الضرورʈة.

من إنجاز مم؈ق لمهمتك. افتح ذلك الملف، ـ قم بأى ءۜئ ʇساعدك عڴʄ الاق؅راب ١٠١
اتصل بأول رقم عڴʄ قائمتك، أو حۘܢ اكتب السطر الأول ࢭʄ رسالتك ـ أو كل ما يمكن أن 

  ʇساعدك عڴʄ الاستمرار، و٭هذا تبدأ الاندماج بالعمل.

١٠٢ ʄالبدء، خذ خمس دقائق للتفك؈ر ࢭ ʄـ فكر قبل أن تفعل. إذا واجهت صعوبة ࢭ
حث عن أسباب التأجيل. حفز نفسك لتحليل سȎب تأخ؈رك ɸذا الموضوع أولاً. اب

  المشروع. ثم واجھ ɸذا السȎب. واجھ مخاوفك باتخاذ إجراء إيجابي.

جة ࢭʄ بداية اليوم. وعندما تكتمل ١٠٣ ـ قم Ȋعمل ما أجلتھ أولاً. أنجز ɸذه المهمة المزܿ
  سȘشعر بالɴشاط وسيɢون باࢮʄ اليوم سهلاً.

ܢ تتخذɸا لإرجاء Ȋعض المهام، من أجل مهام أخرى. أرجع دائماً ـ انȘبھ للأعذار ال١٠٤ۘ
لݏݵطوة الأك؆ر أɸمية ࢭɸ ʄذه الݏݰظة وأعمل عڴʄ إنجازɸا. من السهل الوقوع ࢭʄ فخ العمل 
بجد أك؆ر لإنجاز مهمة أخرى كوسيلة لتجنب عمل ما يجب عملھ فعلاً. تحكم ࢭʄ نفسك 

  وعدل طرʈقة عملك.

لل وحول العمل للعبة مرحة. تحدى نفسك لتحطيم ـ روح عن نفسك. اȊعد الم١٠٥
رقمك القياسۜܢ ࢭʄ السرعة أو لتصبح أك؆ر كفاءة، أو لإيجاد طرق أك؆ر إنتاجاً لإنجاز ɸذه 
المهمة. وعندɸا تحسن معدل إنتاجك، استمتع قليلاً، أكمل ɸذا العمل الممل وقد 

  تكȘشف ءۜئ ثورى حقيقى يمكن أن ʇغ؈ر من تفك؈رك التقليدى.

أعرف ماɸية أسباب تأخ؈رك ثم أتخذ Ȋعض الإجراءات. خذ Ȋعض الوقت  ـ١٠٦
وتحدث مع نفسك قبل القيام Ȋآۜئ ما قد يɢون صعباً أو غ؈ر مناسب أو مܸجر جداً؟ 
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استمع إڲʄ صوتك الداخڴʄ لكن كن مستعداً لإٰهائھ إذا منعك عن عمل الأشياء المهمة. 
ɢون المهمة صعبة كما تبدو. عادة يɢون " التحض؈ر للعمل أسوأ من العمل نفسھ نادراً ما ت

."  

ـ غ؈ر موقفك تجاه ɸذه المهمة أو أى مهمة بحيث تصبح أك؆ر قابلية لإنجازɸا. ١٠٧
امنع نفسك عن الشɢوى من العمل الذى يجب أن تقوم بھ، وأجعل ɸذا التغي؈ر ثابتاً. 

هل إنجازɸا فقد تضيع معظم الوقت لتحف؈ق نفسك للقيام بمهمة ما بʋنما يɢون من الس
  بمجرد البدء ٭ها.

  ـ اكȘشف سȎب تأجيلك للعمل. وتلك Ȋعض الأسباب الرئʋسية للتأجيل:١٠٨

  أ ... ـ قد تبدو أشياء أخرى أك؆ر أɸمية.

  ب ـ قد تبدو المهمة مܸجرة بحيث يɢون من الأسهل عمل ءۜئ آخر.

  ج ـ قلة ثقة الܨݵص ࢭʄ قدرتھ عڴʄ إنجاز المهمة.

لمܸجرة ݍجعلها أك؆ر قبولاً لإنجازɸا. ما من ءۜئ ࢭʄ حد ذاتھ ـ أعد تخطيط المهام ا١٠٩
يɢون جيد أو سۜئ. إنما التفك؈ر تجاه ɸذا الآۜئ ɸو الذى يجعلھ كذلك. وما من ءۜئ سهل 
ولا صعب حۘܢ نقرر نحن ذلك. كيفية نظرتك للمهمة ۂʄ الۘܢ تحدث فرقاً كب؈راً. أنظر إلٕها 

عندما تتقن ɸذه المهارة، ستقهر وسواس Ȋشɢل إيجابى وسȘنجزɸا أسرع وبقبول أك؆ر. و 
  التأجيل.

ـ حول المهمة إڲʄ عمل شيق وعندɸا سيصبح إنجازɸا أسهل. لأننا لا نؤجل عمل ١١٠
الأشياء الۘܢ Ȗشعرنا بالراحة. اجعلها متعة. اخلق مٔها تحدى أو منافسة. حولها إڲʄ مغامرة 
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أجيل. وفر بʋئة مرʈحة بقدر مث؈رة. ࢭʄ أغلب الأحيان يɢون الإرɸاق اݍجسدي ɸو سȎب الت
  الإمɢان وعندɸا سٕهدأ الألم وتɴساه وȖعمل عڴʄ إنجاز المهمة.

ـ تخيل أن المهمة قد اكتملت بنجاح. عزز مشاعر البݤجة بالنجاح والإنجاز. ١١١
واحتفظ ٭هذه التجارب اݍݰسية ࢭʄ عقلك واس؅رجعها من وقت لآخر. اس؅رجع ɸذه 

  ɸا واقعياً.الأحاسʋس وسيعمل العقل عڴʄ تنفيذ

ـ أعمل قائمت؈ن عڴʄ ورقة واحدة. قم أولاً بتقسيم الصفحة طولياً إڲʄ عمودين ١١٢
مȘساوʈ؈ن. عڴʄ الʋسار، أكتب كل أسباب تأجيل المهمة. وعڴʄ اليم؈ن، أكتب أسباب القيام 
٭ها. والآن قم بلعبة صغ؈رة. لا تحاول تكدʇس الأسباب الۘܢ تبدو ࢭʄ مصݏݰة القيام بالعمل، 

  ɸذه خطوة واختيار خاطئ، والأحمق وحده ɸو من يحاول عمل ذلك.لأن 

ـ ɸاجم المشɢلة معت؄راً نفسك سيد الموقف. فكر بأܧݵاص Ȗعرفهم وȖ݀جب ١١٣
بإنجازاٮهم. والآن، تخيل أنك كل ɸؤلاء الأܧݵاص. كيف سيواجهون الموقف؟ ما الإجراء 

ات الۘܢ قام ٭ها الذى سʋتخذوه؟ وماذا سيفعلون لإنجاز العمل؟ ثم ݍݵص اݍݵطو 
  الܨݵص المم؈ق الذى أكمل المهمة الموكلة إليھ. وعندɸا اتبع خطواتھ.
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